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1. INTRODUGAD

Esta politica de capacitagéo e formagéo continuada visa garantir que os colaboradores técnico-administrativos
da UNIVIGOSA possuam as habilidades, conhecimentos e competéncias necessérios para desempenhar suas fungies de

maneira eficaz e contribuir para o sucesso geral da organizagé.

2. DBJETIVOS DAS CAPACITAGAES E FORMAGAD CONTINUADA

A oferta das capacitagiies tem como objetivo:

e Melhorar as competéncias e habilidades dos funciongrios promovendo o aprendizado continuo e o
aperfeignamento das habilidades para atender as demandas atuais e futuras do trabalho. Além de assegurar
que os funcionarios se mantenham atualizados com as dltimas tendéncias, tecnologias e praticas do setor;

e Melhorar a eficiencia operacional ao equipar os colaboradores com as ferramentas e conhecimentos
necesséarios para realizar suas tarefas de forma mais eficaz. E diminuir a incidéncia de erros e retrabalho,
aumentando a qualidade do trabalho realizado;

e Aumentar a satisfagéo e o engajamento dos funciondrios, proporcionando oportunidades de desenvolvimento
profissional. E reduzir a rotatividade de funcionarios, criando um ambiente onde eles se sintam valorizados e
investidos;

e Preparar os colaboradores para mudangas tecnoldgicas e organizacionais preparando-os para enfrentar
mudangas organizacionais e de mercado, tornando a empresa mais resiliente;

e [arantir que todos os colaboradores estejam cientes das politicas, procedimentos e regulamentagies
relevantes, minimizando riscos legais e financeiros associados & ndo conformidade;

e Promover os valores, a missdo e a visdo da empresa, garantindo que os colaboradores estejam alinhados com
a cultura organizacional, fomentando um ambiente de trabalho colaborativo e coeso. onde todos trabalham
juntos em pral dos objetivos comuns;

e Estimular a inovagéo e a criatividade, incentivando os colaboradores a pensar de maneira critica e a propor

solugdies novas e eficazes para os desafios empresariais.
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3. TIPOS DAS CAPACITAGOES E DE FORMAGAD CONTINLADA

e [apacitagdo de Ingresso: Para novos colaboradores, cobrindo uma viséo geral da empresa, cultura, politicas e
procedimentos;

e [apacitagdo Técnico: Focado em habilidades especificas necessarias para desempenhar fungies especificas;

e [apacitagio de Desenvolvimento Pessoal: Desenvolvimento de habilidades como lideranga. comunicagéo e
gestdo de tempo;

e [apacitagdo de Conformidade: Para assegurar que os colaboradores estejam cientes das |eis, regulamentos e

politicas internas.

4, PROCESSO DE CAPACITAGAD E DE FORMAGAD CONTINUADA

As necessidades de capacitagiies serdo identificadas através de:

o valiagiies de desempenho: mapeamento das habilidades necessarias para cada fungio e identificagio das
lacunas nas competéncias atuais dos colaboradores;

e Pesquisas de satisfagio para coletar feedback dos colaboradores sobre suas necessidades de treinamento e
areas onde sentem necessidade de desenvalvimento;

e |dentificagin das areas onde a produtividade ou a eficiéncia pode ser melhorada;

e |dentificagio de necessidades de treinamento quando novos sistemas. tecnologias ou processos sdo
implementados;

e |dentificagin de treinamentos necessérios para garantir a conformidade com leis e regulamentagies
aplicaveis;

e Analise de feedback de clientes, incluindo reclamagies e sugesties, para identificar areas onde a melhoria do
servigo ao cliente pode ser alcangada através de treinamentos;

e Necessidades de treinamento como parte de seu planejamento de sucessdo para garantir que haja uma
preparagdo de talentos para assumir posigies de lideranga no futura.

Depois de identificadas as necessidades de treinamento essas seréo arranjadas em ordem de prioridade para
que seja desenvolvido um plano de treinamento que aborde as areas mais criticas primeiro. s Responsaveis pelos
setores da empresa serdo envalvidos no processo de plangjamento e implementagéo dos treinamentos também é crucial
para garantir o sucesso e a eficacia dos programas de desenvolvimento profissional. Os treinamentos serdo avaliados

pelos participantes por meio eletrdnico ou manual.
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a. RESPONSABILIDADES

o Setor de RH: responséavel pela coordenagdo geral dos programas de Capacitagdo e de Formagao Continuada;

o Responséveis pelos setores: identificar necessidades de treinamento de suas equipes e apoiar os
colaboradores durante o processo.

o [olaboradores: participar ativamente das Capacitagies e da Formagéo Continuada e aplicar o que aprenderam

em suas fungies didrias.

6. ORCAMENTO E RECURSOS

As propostas de Capacitagéies e de Formagéo Continuada e os orgamentos devem ser encaminhadas a Pra-

Reitoria de Administragan para aprovagéo.

7. ACESSD A CAPACITAGAD E DE FORMAGAD CONTINUADA

Os colaboradores poderdo participar das Capacitagies e de Formagdo Continuada desde que sejam
treinamentos especificos para a sua drea de atuagdo, ou em casos excepcionais, quando convidados pela empresa.
Os colaboradores poderdo ser liberados para participarem das capacitagiies durante o horério de trabalho,

receberdo certificados e, através dos certificados recebidos, poderdo solicitar oportunidades de promogéo.

8. POLITICA DE FREQUENCIA E PARTICIPAGAD

Para terem direito ao recebimento dos certificados de participagéo, os colaboradores deverdo ter, no minima,

80% (itenta e cinco por cento) de presenga nas capacitagies obrigatdrias.

9. AVALIAGAD DE DESEMPENHD

As capacitagies realizadas pelos colaboradores serdo compostas comao parte integrante do Programa de

Avaliagdo de Desempenho dos colaboradores técnico-administrativos.
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0. DISPOSIGOES GERAIS

Esta politica entra em vigor na data de sua publicagio e serd revisada periodicamente, visando o

aprimoramento constante das agiies de capacitagén.
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